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Konekirjoitus- ja konelaskentasali 


Lisä on suunnattoman laaja. Se tarjoaa lukemattomia mah- 
dollisuuksia. Mutta se vaatii myös paljon. Se vaatii tietoja, koke- 
musta, moninaisia taitoja, t.s. se vaatii alan sekä tietopuolista että 
käytännöllistä tuntemista. — Konttori- eli toimistotyö, joka on yksi 
liikealan työmuoto, liiketoiminnan ja -elämän täsmällistetty, teknilli- 
nen osa, on ala, joka houkuttelee erikoisesti nuoria. Toimistotyöhän 
on siistiä, miellyttävää, työajat siinä ovat säännölliset. Toimistotyön- 
tekijällä on omat säännölliset vapaa-aikansa, jotka hän voi käyttää 
lepoon tai omiin yksilöllisiin harrastuksiinsa. Hänellä on lain mää- 
räämä kesäloma-aika, jolloin hän kokonaan vapautuneena työn vel- 
vollisuuksista käyttää ajan lepoon keräten uusia voimia, tai hän mat- 
kustelee kotimaassaan tai ulkomailla rikastuttaen itseään miellyttä- 
villä kokemuksilla ja avartaen maailmankatsomustaan uusilla opet- 
tavilla elämyksillä. — Mutta toimistoala niinkuin moni muukin ala 
vaatii sille haluavalta perusteellista valmentumista. Toimistossahan 
on pystyttävä suorittamaan mitä erilaisimpia tehtäviä, on osattava 
kirjanpitoa, konekirjoitusta, konelaskentaa, pystyttävä laatimaan 
hyviä liikekirjeitä, kirjoitamaan laskuja, hyvityslaskuja, henkilökort- 
teja, palkkalistoja, tunnettava erilaisia kortistoja ja korttijärjestel- 
miä, arkistoimismenetelmiä ja monia muita, joita kaikkia tässä ei 
voi luetella. Ennen, kun konttorityö oli yksinkertaisempaa, saavutti 
asianomainen tarvittavat tiedot ja taidot harjoittelussa, pitkäaikai- 
sessa, vuosia kestävässä ja useinkin palkattomassa työssä. Nykyai- 
kana ei sellaiseen opiskeluun ole mahdollisuutta, vaikka asianomai- 
sella olisi siihen varaakin. Konttoritekniikka on viime aikoina ke- 
hittynyt huimasti. Uusia kirjanpitomuotoja, uusia kortistojärjestel- 
miä on keksitty, ja tekniikan viimeiset saavutukset, monet mutkik- 
kaat koneet ovat tulleet ihmiselle työtovereiksi ja apulaisiksi kontto- 
riin. Mutta kaikki tämä edellyttää myös konttorityöntekijältä entistä 
suurempaa alantuntemusta. Toisin sanoen konttoriala vaatii harjoit- 
tajaltaan mahdollisimman perusteellista ja pätevällä tavalla ohjattua 
pohjakoulutusta. Suurikaan yleissivistyksellinen tietomäärä ei riitä. 
Liike- ja konttoriala vaatii ammattisivistystä, alan teknillistä hallit- 
semista. 


Konttorialalle voidaan opiskella lyhyessä ajassa, 


kun vain opetus on määrätietoista, pätevää ja keskitettyä sekä riit- 
tävän teoreettisen opetuksen ohella tarjoaa tarpeeksi paljon tilaisuut- 
ta ”elävään” harjoitteluun. 
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Suomen Konttoriopistossa 


tämä ajatus on toteutettu kirjaimellisesti. Opistossa tapahtuva tieto- 
puolinen opetus ja käytännällinen työ on rinnastettu toisistaan riip- 
puvaksi, sen järjestely pohjautuu teollisuus- ja liikelaitosten kont- 
toreissa saatuun kokemukseen. Opiston ohjelma on laadittu työnan- 
tajien, kokeneitten johtajien ja konttoripäälliköiden antamien ohjei- 
den mukaan, ja opiston tietopuolisen opetusohjelman laadinnassa 
ovat korkeakoulujen opettajat antaneet arvokasta apuaan. — Suo- 
men Konttoriopistossa jokainen teema, jokainen opittu asia sovelle- 
taan käytäntöön. Liike- ja konttoriala pääpiirteissään ”eletään” läpi 
opiston kursseilla. Sitä varten opistossa toimii erikoinen osakeyhtiö- 
muotoinen tukkuliike, jota oppilaat johtavat opettajien valvonnan 
alaisina. Tässä harjoitteluliikkeessä jokainen oppilas joutuu läpikäy- 
mään kaikki tavallisimmat konttorissa esiintyvät tehtävät, ja hänet 
totutetaan siten havainnollisen opetuksen ja käytännöllisen työn 
avulla itsenäiseen ajatteluun ja omaotteiseen toimintaan. Tämä uusi, 
ainutlaatuinen opetustapa, josta seikkaperäisempi selostus on tämän 
ohjelmavihon aineluettelon yhteydessä, on teollisuus- ja liikepiireissä 
herättänyt voimakasta mielenkiintoa. Pääkaupungin sanomalehdet 
ovat lähettäneet edustajansa tutustumaan opiston toimintamuotoihin 
ja erikoisesti yllämainittuun harjoitteluliikkeeseen ja antaneet siitä 
kiittävät arvostelunsa. 


Suomen Konttoriopiston 


oppilaita toimii virkailijoina valtion, kuntain, pankkien y.m. viras- 
toissa, konttoristeina teollisuuslaitosten, henkivakuutusyhtiöiden, yk- 
sityisten liikkeiden, osuusliikkeiden y.m. konttoreissa, maatalous- 
ja varastokirjanpitäjinä, kauppaedustajina, mainosvirkailijoina j.n.e. 

Opistoon on opettajiksi kiinnitetty pätevimmät ammattimiehet, 
jotka akateemisen oppiarvon omaavina samalla ovat tunnettuja 
pedagogeja sekä omaavat laajan ja monipuolisen käytännöllisen 
kokemuksen konttori- ja liikealalla. — Opetusvälineinä opistolla on 
uusimmanaikaiset kirjoitus-, lasku- ja monistelukoneet sekä tun- 
netuimmat korttijärjestelmät. 


Vuoden 1942 syyskurssit, 


Kursseilla toimi vain suomenkielinen päiväkurssi. Hakijoita oli 
kaikkiaan 236, joista oppilaiksi valittiin 140. Vallitsevan tilanpuut- 
teen tähden ei ruotsinkielisiä päiväkursseja enempää kuin suomen- 
kielisiä iltakurssejakaan voitu järjestää. 

Kyseellisillä syyskursseilla täytyi kansakoulun oppimäärään poh- 
jautuva, säännöllisissä oloissa 4 kk. kestävä kurssi supistaa 3-kuu- 
kautiseksi. Tähän oli vaikuttamassa ennenkaikkea maassamme jär- 
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jestetty, kaikkia kansankerroksia koskeva tuotantokamppailu, joka 
sitoi nuorison tärkeään maataloustyöhön. Näin ollen kurssien aloit- 
tamista elokuun puolivälissä ei voitu ajatella. 


Syyskursseilla 1942 toimivat opistossa seuraavat 
opettajat. 


Järvinen, Teemu, reviisori, kauppat. kand., teor. konttori- ja liik- 
keenhoito-oppia. 

Kaipainen, Martti, Tyttönormaalilyseon matematiikan lehtori, 
kauppalaskentoa. 

Koivistoinen, Juho, Kauppakorkeakoulun ja Liikemiesten kauppa- 
opiston suom. kauppakirjeenvaihdon lehtori, suomalaista kauppa- 
kirjeenvaihtoa. 

Leiviskä, Iivari, professori, talousmaantiedettä. 

Malmberg, Emil, Helsingin Yliopiston ent. kirjanpidon lehtori, 
kirjanpitoa. 

Matinsalo, Leo, pikakirjoituksen opettaja, pikakirjoitusta. 

Mäkikossa, O. T. fil. maisteri, kauppamaantietoa. 

Narvala, Suoma, lehtori, fil. maisteri, ruotsinkieltä kansakoulu- 
linjalla, ruots. ja saks. kauppakirjeenvaihtoa oppikoululinjalla. 

Nurmi, Uuno, fil. tohtori, kirjanpitoa. 

Saunela, Yrjö, opiston johtaja, konekirjoitusta, konelaskentaa, 
käytännöllistä konttori- ja liikkeenhoito-oppia. 

Valve, Erkki, ekonoomi, kauppaoppia ja -oikeutta. 


Oppiaineet: 


Kirjanpito, Helsingin Yliopiston ent. kirjanpidon lehtori Emil Malm- 
Pperg. 

Italialaisessa kirjanpitomuodossa opetettiin yksityisliikkeen kirjan- 
pito sekä reskontrakorttien käyttö ja varastokirjanpito. Tilinavaus- ja 
tilinpäätösharjoituksia. Amerikkalaisessa kirjanpitomuodossa ope- 
tettiin osakeyhtiön ja osuuskunnan kirjanpito ja samalla tehtiin 
tilinavaus- ja tilinpäätösharjoituksia. Kirjanpitoa, tilinpäätösten 
julkisuutta ja verotusta koskevat lait ja asetukset selvitettiin luen- 
tojen muodossa. 


Hallinnollinen kirjanpito, fil. tohtori Uuno Nurmi. 

Luennoitiin yleisistä hallinnollisen kirjanpidon periaatteista ja 
erikoistapauksena suoritettiin erään yhdistyksen kirjanpitoa koskeva 
tehtäväsarja. 


Kauppalaskento, Tyttönormaalilyseon matematiikan lehtori, fil. mais- 
teri Martti Kaipainen. 


Keskikouluun perustuvalla linjalla luettiin lyhennetty kerto- ja 
* jakolasku, verranto-oppi, päätöslasku, ketjulasku, prosenttilaskun 
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kaikki eri muodot, korko-, diskontto- ja rabattolaskut, osake- ja 
obligatiolaskut, pinta- ja tilavuuslaskuja, ulkomaan rahan muunto 
kotimaiseksi ja päinvastoin — erikoisesti Englannin raha- ja mitta- 
järjestelmä sekä tuli-, tuulaaki- ja liikennemaksut. 

Kansakoulun oppimäärään perustuvilla linjoilla kerrattiin ensim- 
mäisen kuukauden aikana kokonaislukujen, tavallisten murtolukujen 
ja desimaalilukujen sekä laatulukujen laskutoimitukset. Tämän jäl- 
keen kurssi oli pääpiirteissään sama kuin keskikoulun oppimäärään 
perustuvalla linjalla joskin huomattavasti suppeampi. 

Kummallakin linjalla annettiin säännöllisesti kotitehtäviä kurssin 
kaikista kohdista sekä järjestettiin kahdet kokeet. Oppikirjana kai- 
killa linjoilla oli Juho Someri —K. O. Winter: Kauppalaskento. 


Suomalainen kauppakirjeenvaihto, Kauppakork.koulun suom. Kaup- 
pak. lehtori, hovineuvos J. Koi- 
vistoinen. 


Opetettiin tunnilla seuraavat kirjeet: tiedustelu-, tarjous-, tilaus- 
ja vastatarjouskirjeet sekä epäävät vastaukset tarjouksiin, tilauksen 
saanti- ja suoritusilmoitukset sekä näiden kiiruhtamis- ja peruutus- 
ilmoitukset. Edelleen opetettiin laskukirjeet ja laskut, hyvityskirjeet 
ja muistutukset sekä rahanlähetyskirjeet ja hyvitykset näistä. Lisäksi 
opetettiin shekkien ja vekselien lähetykset, velkomiset, kiertokirjeet, 
luottotiedustukset ja tiedonannot. Kirjeissä esiintyvät kaupalliset 
termit selvitettiin aina tunnilla. 

Oppikirjan esitystä täydennettiin luennoilla kiinnittäen huomiota 
kauppakirjeenvaihdossa esiintyviin uusimpiin suuntavirtauksiin sekä 
kirjelomakkeiden ja -kuorien standardisoimiseen. Oppikirja: Juho 
Koivistoinen: ”Nykyaikainen kauppakirjeen vaihto”. 


Kauppaoppi, Säteri Oy:n ostopäällikkö: Ekonoomi Erkki Valve. 


Oppilaat perehdytettiin kaupan käsitteeseen, lajeihin ja muotoihin. 
Opetettiin raha- ja mittajärjestelmät, kauppasopimukset sekä niistä 
johtuvat velvollisuudet, luottolaitokset ja pankkitehtävät, tärkeim- 
mät ulko- ja kotimaisessa kaupassa esiintyvät ehtomääräykset, ta- 
varain ja tietojen kuljetusvälineet ja niiden käyttö, tullit ja tulli- 
käsittely sekä liikkeen laskentatoimi. Samalla selostettiin kauppa- 
oikeuden opetuksen yhteydessä opittujen lainmääräysten merkitystä 
käytännölliselle liike-elämälle. Oppikirja: Kyösti Järvinen: ”Kauppa- 
opin ja kauppaoikeuden alkeet”, jonka esitystä täydennettiin luen- 
noilla. 


Kauppaoikeus, Ekonoomi Erkki Valve. 


Elinkeinon harjoittamisen oikeudesta alkaen opetettiin tätä koske- 
vat lait: osakeyhtiölaki samoinkuin muita yhtiömuotoja säännös- 
televä lainsäädäntö, toiminimi-, kaupparekisteri-, kirjanpitovelvolli- 
suus-, shekki- ja vekselilait sekä luottoa, luottovälineitä, vakuuksia 
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ja arvopapereita koskeva lainsäädäntö. Lisäksi kiinnitettiin huomiota 
saatavan uloshakuun ja ulosottoon sekä kunnallis-, tulo- ja omai- 
suusverolakeihin. Aineen käsittelyn yhteydessä selostettiin käytän- 
nöllistä merkitystä omaavia oikeustapauksia, laadittiin sekä pereh- 
dytettiin oppilaita laatimaan esiintyviä ilmoituksia ja asiakirjoja. 
Oppikirja: sama kuin edellisessä aineessa. 


Konttorioppi, teor., reviisori, kauppat. kand. T. Järvinen, 
4 käytänn., johtaja Yrjö Saunela: 


Opetettiin liikkeen konttoritöiden suoritus sekä niitä suoritettaessa 
käytettävien koneiden ja muiden apuvälineiden käyttö. Selostettiin 
erilaisia korttijärjestelmiä, kuten Acme, Kardex, Viscard ja Multi- 
card, rekisteröimis- ja arkistoimismenetelmiä, sekä tutustutettiin op- 
pilaat erilaisiin liikkeissä käytettäviin kirjoihin, korttehin, kaavak- 
keisiin ja lomakkeisiin sekä näitten suunnitteluun. Konttoriopin ope- 
tuksen yhteydessä perehdytettiin oppilaat konelaskentaan seuraavia 
laskukoneita käyttäen: Addo, Facit ja Original-Odhner. 


Liikkeenhoito-oppi, reviisori, kauppat. kand. T. Järvinen ja 
joht. Yrjö Saunela: 


Kauppaopin, -oikeuden ja konttoriopin opetusta käytäntöön sovel- 
luttamalla perehdytettiin oppilaat liikeyrityksen toimintaan sekä siinä 
esiintyviin eri vaiheisiin, puoliin ja tehtäviin, kuten liikkeen perus- 
tamiseen, jatkuvaan toimintaan ja lopettamiseen. Erikoista huomiota 
kiinnitettiin konttorissa, myymälässä ja varastossa esiintyviin tehtä- 
viin, kuten osto-, myynti- ja varastointi- sekä näihin liittyviin teh- 
täviin. Selostettiin oppilaille luennoilla liikkeen johdon ja henkilö- 
kunnan välinen suhde, näiden erilaiset tehtävät ja asema liikkeessä 
sekä liikkeen suhde viranomaisiin, toisiin liikkeisiin ja asiakkaisiin. 
Selvitettiin liikkeen piirissä esiintyviä toimintoja ja tehtäviä sekä 
liiketoiminnan tarkkailun ja valvonnan järjestelyä ja merkitystä. 
Käytännöllinen konttori- ja liikkeenhoito-oppi. 

Konttori- ja liikkeenhoito-opin opetuksen yhteydessä on käytän- 
nöllinen harjoittelutyö opistossa järjestetty aivan uudelle pohjalle. 
— Että opetus saataisiin mahdollisimman eläväksi ja oppilaille voi- 
taisiin antaa mahdollisimman selvä ja tarkka kuva tavallisimmista 
konttorissa esiintyvistä tehtävistä sekä rikastuttaa heitä jo jonkin- 
laisella kokemuksella, perustettiin opiston yhteyteen erikoinen har- 
joitteluliike, joka osakeyhtiömuotoisena, Harjoittelutöitä Oy.-nimellä 
harjoittaa tukkukauppaa pääasiassa siirtomaatavaroilla ja teollisuus- 
tuotteilla. Välityskauppa samoilla artikkeleilla kuuluu myös yhtiön 
toimintapiiriin. Lisäksi yhtiö omistaa teknokemiallisen tehtaan. 

Yhtiön, joka tietenkin toimii vain paperilla ja jolla ei ole minkään- 
laista suuntautumista opiston piirin ulkopuolelle, osakepääomaksi 
merkittiin 500,000:— markkaa. Kun perustava kokous oli pidetty ja 
yhtiölle laadittu yhtiöjärjestys, haettiin sille Kauppa- ja teollisuus- 
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ministeriön vahvistus ja yhtiö merkittiin kaupparekisteriin. Yhtiöllä 
on toimistohuone, sille painatettiin kirjapainossa kaikki tarpeelliset 
lomakkeet, kuten osakekirjat, kirje-, lasku- ja hyvityslomakkeet, 
tilauskirjat ja lomakkeet, lähetystodiste-, shekki- ja kuittilomakkeet, 
postilähetysvekselit, rahtikirjat, tulli-ilmoituskirjat ja kauppavah- 
vistuslomakkeet (ulkomaista kauppaa varten). Opiston oppilaat jaet- 
tiin eri ryhmiin, ja kunkin ryhmän toimintakausi kesti kaksi viikkoa. 
Asianomaisen ryhmän oppilaista määrättiin yhtiölle toimitusjohtaja, 
konttoripäällikkö, myyntipäällikkö, kirjanpitäjät, kirjeenvaihtajat, 
sekä erikoistehtäviin määrätyt henkilöt, myyjät, varastonhoitaja, va- 
rastokirjanpitäjä j.n.e. Yhtiön toimistohuoneen ja opiston kanslian 
välillä on puhelin, jonka avulla joka aamu ilmoitettiin yhtiön toi- 
mitusjohtajalle kurssitiedot, pörssinoteeraukset j.n.e. Puhelinta käy- 
tettiin myös myynnissä, koska on katsottu sen olevan erinomaisen 
itsevarmuuden, joustavuuden ja nopean ajattelutavan kehittäjän. — 
Yhtiötä perustettaessa määrättiin tarkoituksella osakepääoma verrat- 
tain pieneksi. Kun yhtiö näet ostaa ulkomailta, ovat silloin kysy- 
myksessä suuret raha-arvot ,ja näin ollen jouduttiin järjestämään 
yhtiölle pankin kassakreditiivilaina. Ulkomaisissa ostoissa tapahtuu 
maksu paitsi konnossementtia vastaan myös remburssimenetelmää 
käyttäen. 

Edelläolevan lisäksi on yhtiön piirissä tapahtuvan konttoriteknii- 
kan opetuksessa otettu mukaan kaikki huomattavimmat konttori- 
teknilliset saavutukset, kuten erilaiset kortistot: Acme, Wiscard, 
Kardex, Multicard j.n.e. Henkilökorttien, palkkalistojen ja palkka- 
pussien kirjoittamisessa käytettiin tarkoitukseen valmistettua Contek- 
erikoislaitetta, joka nykyisin on jo melkein kaikissa suuremmissa 
teollisuus- ja liikelaitoksissa. Erilaisissa kalkylatioissa, hinnoittelu- 
laskuissa ja laskujen tarkastuksissa j.n.e. käytettiin erimerkkisiä 
laskukoneita, jolloin kiinnitettiin huomiota nopeuteen ja varmuu- 
teen. 

Jokaisen edellämainitun 2-viikkoisen toimikauden alussa avattiin 
yhtiön tilit ja toimikauden lopussa tehtiin tilinpäätös. Ennen uuden 
toimikauden alkamista pidettiin yhtiökokous, jonka katsottiin vas- 
taavan vuosikokousta. Tässä kokouksessa kuultiin edellisen toimi- 
kauden kertomus ja tilintarkastajien lausunto yhtiön tileistä sekä 
päätettiin johtokunnalle ja toimitusjohtajalle myönnettävästä tili- 
ja vastuuvapaudesta. Sen jälkeen valittiin uudet toimihenkilöt alka- 
vaa toimikautta varten. 

Opistossa on myös konekirjoituksen opetukseen kiinnitetty eri- 
koista huomiota. Paitsi nopeuden harjoittamista varten myös kir- 
joituksen tasaisuutta silmälläpitäen tilattiin opistoon Saksasta eri- 
koiset konekirjoituksen opetuksessa käytettävät gramofoonilevyt, 
joiden avulla heti kurssin alusta kirjoitus saatiin tasaiseksi ja jous- 
tavaksi. Konekirjoitusteho näiden levyjen avulla onkin viimeisillä 
kursseilla saatu kohoamaan noin 100" aikaisempien kurssien saa- 
vutuksiin nähden. 
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Mainos- ja myyntioppi, Kauppakorkeakoulun lehtori J. Koivistoinen. 


Myyntiopin luentosarja: talouselämän historiallinen kehitys, myyn- 
nin ja mainonnan yhteiskunnallinen merkitys, myyntitavat ja -mene- 
telmät, myyntitaito, myymälämyynti. 

Mainosopin luentosarja: mainonnan taloudelliset ja psykologiset pe- 
rusteet ja sen historia; mainonnan mahdollisuudet ja menetelmät 
Suomessa; lyhyt mainostekniikan kurssi. 

Sovellutuksia ja harjoituksia eri mainosaloilta: kuvitustekniikkaa, 
painotuotteiden ja ilmoitusten sommittelua, stilistiikkaa. Opetuksessa 
käytetyt ohjekirjat: Artturi Raula: Mainonnan perusteet; Väinö Pel- 
tonen: Kuinka voisi myydä enemmän; Toivo Rautavaara: Ilmoitus- 
tekniikan käsikirja. 


Kauppamaantieto, fil. maist. O. T. Mäkikossa: 


Käytiin lävitse lyhyt kurssi professori Iivari Leiviskän kirjoitta- 
man oppikirjan ”Suppea talousmaantiede” mukaan painostamalla 
etupäässä elinkeinoelämää, kuten kauppaa ja teollisuutta koskevia 
seikkoja sekä eri maiden kauppa- ja liikennesuhteita maahamme. 


Talousmaantieteessä, professori Iivari Leiviskä, 


pidettiin useita luentoja tuotannon eri aloilta kohdistamalla erikoi- 
sesti huomiota nykyiseen maailman tilanteeseen. 


Konekirjoituksessa, johtaja Y. Saunela: 


järjestettiin suuremman tehokkuuden aikaansaamiseksi laajempi 70- 
tuntinen kurssi tavallisen 50-tuntisen sijasta 10-sormijärjestelmän 
mukaan Undervood, Remington, Continental, Royal ja L. M. Smith 
kirjoituskoneilla. Samalla perehdytettiin oppilaat myös kirjoitus- 
koneiden hoitoon. Konekirjoituksen yhteydessä opetettiin monistelu- 
koneitten käyttö Gestetner-monistelukoneella. Opiston kursseilla on 
myös opetettu kassakoneiden käyttö National-merkkisillä kassako- 
neilla. 


Konelaskenta, johtaja Y. Saunela: 
Suoritettiin = erilaisia liike-elämässä esiintyviä laskutoimituksia 
Addo-, Facit- ja Original-Odhner-laskukoneilla. 


Suomenkieli, vanh. lehtori, fil. maisteri Vihtori Laurila: 

Luettu Ida Pekarin ”Suomen kielioppia kauppakoululaisille” ja pi- 
detty harjoituksia ja kokeita. Erityistä huomiota kiinnitetty oikein- 
kirjoitus- ja tyyliseikkoihin. Kirjoitettu kaksi ainetta. 

Ruotsinkieli, fil. maist. Suoma Narvala: 


4 kk:n linja. Luettu ja käännetty kappaleet 1—25. Vastaavat 
kieliopin kohdat selitetty ja opittu. Keskusteluharjoituksia tunnilla. 
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Käännösharjoituksia ruotsista suomeen. Oppikirjana käytetty mais- 
teri Erkki Kivijärven: Ruotsinkielen oppikirjaa. 


Ruotsalainen kauppakirjeenvaihto, fil. maist. Suoma Narvala: 


Oppikoululinja. Aineessa käytiin läpi samat kirjetyypit kuin suo- 
malaisessa kauppakirjeenvaihdossa. Aineen kahdesta viikkotunnista 
käytettiin yksi tunti kieliopin oppimiseen. Oppikirja: Ilm. Kovero: 
Svensk handelskorrespondens. 


Saksalainen kauppakirjeenvaihto, fil. maist. Suoma Narvala: 


Oppikoululinja. Käyttäen oppikirjana Katara—-Schirmerin ”Lehr- 
buch des deutschen Handelsbriefwechsels”-teosta luettiin pääpiirteit- 
täin samat kirjetyypit kuin suomal. ja ruotsal. kauppakirjeenvaih- 
dossa. Kirjeenvaihdon opetuksen yhteydessä luettiin esiintyneet kie- 
liopin säännöt. 


Pikakirjoitus, pikakirj. opettaja Leo Matinsalo: 


Alkeiskurssi Kaarlo Kallioniemen ”Pikakirjoituksen alkeet”-oppi- 
kirjan mukaan. Erikoista huomiota kiinnitettiin pakkolyhennyksiin 
ja jonkin verran harjoitettiin lyhentämättömän pikakirjoitustekstin 
lukemista. — Aine oli vapaaehtoinen. 


Opinto- ja tutustumisretket. 


Aikaisempien kurssien yhteydessä ovat tutustumistilaisuuksia teol- 
lisuus- ja liikelaitoksiinsa -opiston oppilaille järjestäneet: Kone ja 
Silta Oy., Suomen Sokeri Oy., Suomalaisen Kirjallisuuden Seura ja 
Uusi Suomi, Gustaf Paulig ja Kni, Stockmannin Tavaratalo, Neule- 
tehdas Silmu Oy., Elanto ja OTK. Edelläolevien lisäksi on käyty 
Suomenlinnassa, Yleisradiossa, Presidentinlinnassa, Kansallismuseossa, 
Ateneumissa, Sosiaalimuseossa j.n.e. Opiston oppilaille on myönnetty 
erikoisalennukset Kansallisteatterin ja Kansanteatterin näytäntöihin. 
— Yllämainitunlaatuisten retkeilyjen tarkoituksena on ollut perehdyt- 
tää oppilaat mainittujen teollisuuslaitosten tuotteisiin ja niiden val- 
mistukseen, antaa kuva suurten tavaratalojen myyntijärjestelmästä 
tai avartaa heidän näkemystään huomattavien sivistyslaitosten tar- 
joamalla kulttuurinautinnolla. — Kuluvan vuoden syyskurssien aikana 
ei valitettavasti voitu mainitunlaisia retkiä tehdä syystä, että opiston 
harjoitteluyhtiö antoi oppilaille varsinaisen koulutyön lisäksi niin 
paljon ylitöitä, että yksinkertaisesti ei ollut aikaa retkeilyihin, koska 
katsottiin, että opiston työohjelman täyttäminen oli joka tapauksessa 
tärkeintä. — Vastaisuudessa kumminkin on tarkoitus tehdä tutustu- 
miskäyntejä teollisuuslaitoksiin, mikäli vain opiston ohjelma myön- 
tää sellaisiin tilaisuutta. 
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Toveritoiminta. 


Huolimatta tiiviistä opetusohjelmasta on opistossa aikaisempien 
kurssien aikana vietetty useita toveri-iltoja, jolloin oppilaat ovat 
huolehtineet ohjelmanumeroiden suorittamisesta. On esitettu puheita, 
lauluja, viulusooloja, runonlausuntaa, humoreskeja, elokuvia j.n.e. 
Toveri-iltojen tarkoituksena on ollut oppilaiden pysyttäminen vapaa- 
aikoinaankin opiston piirissä. Kyseellisillä kursseilla kumminkin ajan 
vakavuuden tähden toveri-iltojen järjestäminen supistettiin mini- 
maaliseksi. 


Vuoden 1942 syyskurssien oppilaat: 


Ahonen, Sirkka-Liisa Kuopio 
Andell, Lilly Oulu 
Buckman, Inga-Liisa Alatornio 
Buckman, Oili sä 
Ertman, .Dorian Uusikaupunki 
Esko, Anna Alatornio 
Gustafsson, Matti Lappeenranta 
Hakala, Kyllikki Jalasjärvi 
Hakala, Sylvia Nakkila 
Hannula, Liisa Piikkiö 
Hankolin, Meri Nuijamaa 
Hanski, Liisa Lappeenranta 
Hassinen, Helena Kiihtelysvaara 
Heino, Martta Ruokolahti 
Heinonen, Eila Kemi 
Heinänen, Elma Hartola 
Heiskanen, Hanna Maaninka : 
Herva, Irja-Liisa Kemijärvi 
Hirvonen, Elma Siilinjärvi 
Honkakoski, Helena Oulainen 
Hooli, Maila Karunki 
Hujanen, Emil Helsinki 
Husu, Jenny Virolahti 
Hynninen, Anna-Liisa Varkaus 
Idman, Kirsti Vihti 
Immo, Aili Ylivieska 
Jallinen, Aino Jaala 
Jussila, Kertu Mellilä 
Juusela, Toini Kokemäki 

* Kaihomaa, Keijo Hinnerjoki 
Kaitera, Helli Liminka 
Kangasvieri, Salme Tohplampi 
Kantonen, Kirsti Hajala 
Karhunen, Bertta Tikkurila 


Karjalainen, Aili 
Kippo, Kaarin 
Kohtamäki, Sylvi 
Kohvakka, Edith 
Kokkonen, Kirsti 
Kokkonen, Maija-Liisa 
Kopsala, Kaino 
Korhonen, Liisa 
Korpi, Pentti 
Kosonen, Ester 
Kukko, Salli 
Kyllönen, Ellen 
Kähönen, Alli 
Kähönen, Alma 
Kärkkäinen, Aino 
Laaksonen, Irja 
Laine, Maire 

Laisi, Marjatta 
Laitinen, Martta 
Lankinen, Signe 
Laukkanen, Maila 
Launiainen, Lauri 
Lehmus, Anna-Liisa 
Lehtinen, Sirkka 
Lehtonen, Vilho 
Leppämäki, Suoma 
Lokka, Rauha 
Lyytikäinen, Elma 
Lyytikäinen, Lempi 
Mastomäki, Sylvi 
Minkkinen, Aino 
Mononen, Vieno 
Mukari, Ellen 
Mähönen, Sirkka 
Mäkinen, Toini 
Mäkitalo, Vilho 
Naskali, Sinikka 
Nevasaari, Anna-Liisa 
Nironen, Terttu 
Nordman, Elli 
Nyyssönen, Eila 
Pakarinen, Helvi 
Parkkonen, Toivo 
Patjas, Maija-Kyllikki 
Pelanteri, Vieno 
Pietikäinen, Katri 


Nivala 
Porvoo 
Kurikka 
Helsinki 
Kolkontaipale 
Rautavaara 
Toholampi 
Nurmijärvi 
Kalajoki 
Parikkala 
Alatornio 
Pyhäjärvi OI. 
Käkisalmi 
Pielisjärvi 
Forssa 
Muolaa 
Sortavala 
Suonenjoki 
Kirvu 
Lappeenranta 
Jyväskylä 
Joutseno 
Elimäki 
Jämsänkoski 
Alajärvi 
Otava 
Lappee 

Oulu 

Nurmo 

Kemi 
Hammaslahti 
Teuva 
Kaltimo 
Muurla 
Pöytyä 
Riihimäki 
Nivala 
Helsinki 
Sysmä 
Lylymäki 
Konnevesi 
Sortavala 
Uusikirkko 
Lapua 

Nilsiä 


Porkka, Hanna Kuusankoski 


Poutanen, Eeva Kurkijoki 
Pukki, Eeva Luumäki 


Pulkkinen, Urho Kuhmo 
Pussila, Edith Rantoila 
Päiveröinen, Aura Kestilä 
Pösö, Vivi Viipuri 

* Raatikainen, Reino Vuoksenniska 
Rantalahti, Sinikka Vimpeli 
Rantalainen, Uuno Rautjärvi 
Rantanen, Eeva Valkeala 
Ranta-Knuuttila, Ruut Kauhajoki 
Ranta-Pere, Irja Kouvola 
Ratilainen, Sakari Sysmä 
Riepponen, Anna-Liisa Kangasniemi 
Rinne, Hilkka Pori 
Rinne, Maj-lis Turku 
Rinta-Ruona, Alli Kuortane 
Rontu, Aune Kivennapa 
Ruonala, Anna-Liisa Kemi 
Ruusunen, Helvi Kiikka 
Ruusuvirta, Annikki Paimio 
Rämö, Elvi Muolaa 
Rämö, Martta Nuijamaa 
Räsänen, Eeva Valkeala 
Saarela, Terttu Liminka 
Saari, Eeva Hollola 
Saari, Elma Hinnerjoki 
Sinervo, Maire Helsinki 
Sinko, Lenne Pyhäjoki 
Simula, Salme Eurajoki 
Sirkka, Pertti Lappeenranta 
Sorsa, Liisa Liperi 
Stedt, Lauri Varpaisjärvi 
Säily, Kustaa Raudaskylä 
Särkipato, Terttu Kerava 
Tamminen, Eila Lieto 
Tamminen, Ilma Turku 
Tamminen, Veikko Kiikka 
Tanskanen, Irja Lappeenranta 
Tapio, Asta Rovaniemi 
Timonen, Emil Kitee 
Toratti, Maija Tornio 
Tuomainen, Maila Pyhäjärvi OI. 
Tuovinen, Helvi Säiniö 

* Tuuliainen, Mauno Lemi 
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Tuunainen, Hilja Impilahti 
Tölö, Helena Renko 
Vainikka, Eeva Ruokolahti 
Vainikka, Kaarina ai 
Vanhala, Meeri Artjärvi 
Vatia, Hilma Jalasjärvi 
Vepsäläinen, Viola Viipuri 
Viirret, Aino Pyhäjärvi OI. 
Wilander, Rauha Iisvesi 
Voutilainen, Anna-Liisa Lauritsala 
Vuorinen, Ella Kuhmoinen 
Väyrynen, Sylvi Rantsila 
Ylinen, Marjatta Karvala 
Ylimys, Elna Virrat 


* merkityt oppilaat joutuivat keskeyttämään kurssin tultuaan asevel- 
vollisuuskutsunnassa määrätyiksi armeijaan. 


Kevätkurssit 1943. 


Alkavilla kevätkursseilla noudatetaan samaa kurssiohjelmaa kuin 
edellisillä kursseillakin. Iltakurssien ohjelma ei sisälly tämän ohjel- 
mavihon puitteisiin, vaan lähetetään se pyynnöstä erikseen. 


Toimistoalalle pyrkiessäsi hanki nopeasti 


ja pätevällä tavalla annettu ammattikoulutus. Sillä tavalla säästät 
sekä rahaa että aikaa. Suomen Konttoriopistossa opetus on keski- 
tettyä, se tarkoittaa, että opiston opetusohjelmaan kuuluvat vain ne 
oppiaineet, jotka ovat välttämättömiä kaupalliselle ja ennenkaikkea 
konttorialalle pyrittäessä. Konttoritekniikalla on pääpaino, ja sitä 
varten konttoriteknilliset aineet opistossa ovat etualalla. Tämän 
lisäksi havainnolliselle konttoritekniikan opetukselle opiston ohjel- 
massa on annettu painava merkitys. Nopean ja perusteellisen käy- 
tännöllisen valmennuksen aikaansaamiseksi opistossa toimii erikoi- 
nen harjoitteluliike, jossa oppilaat saavat perehtyä kaikkiin tavalli- 
simpiin toimistotehtäviin ja siten luoda eri oppitunneilla saamastaan 
opista kokonaiskuvan itselleen. Tällä tavalla koulussa jo valmennut- 
tuaan oppilas toimen saatuaan tapaa siellä esiintyvät tehtävät jo 
tuttuina, eikä alku ole enää niin haparoivaa ja horjuvaa kuin se on 
henkilöllä, jolta puuttuu ammattikoulutus alalle. 


On suuri joukko kansakoulusivistyksen 
omaavia nuoria,' 


jotka saatuaan ammattikasvatuksensa Suomen Konttoriopistossa nyt 
työskentelevät erilaisissa virastoissa ja liikelaitosten konttoreissa 
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nauttien tyydyttävää palkkaa ja tuntien olevansa varmalla pohjalla 
ja huolettomassa asemassa. He ovat onnellisia, että tämän kaiken 
he ovat saavuttaneet vain 4 kk. kestävällä opiskelulla koulussa, jossa 
heidän kasvatukseensa on yksityiskohtiaan myöten kiinnitetty huo- 
miota ja missä valmentaminen tulevalle alalle on tapahtunut määrä- 
tietoisesti ja keskitetysti. 


Ylioppilaille ja keskikoulun käyneilie, 


joilla on takanaan jo yleissivistystä, on opiston 3 kk:n kurssi erit- 
täin sopiva nopeasti ja pätevien opettajien avulla valmistua vaati- 
vampiin tehtäviin erilaisilla toimistoaloilla. Huomattavan suuri on jo 
se ylioppilaiden ja keskikoulun käyneiden joukko, joka on Suomen 
Konttoriopistossa saanut ammattikasvatuksensa ja josta monet ovat 
ehtineet saavuttaa hyvinkin tyydyttävän aseman yhteiskunnan pal- 
veluksessa. Merkittävää on myös, että korkeakouluihin nykyisin 
suuntautuvan poikkeuksellisen suuren oppilastulvan vuoksi monet yli- 
oppilaat ovat hyvällä menestyksellä käyttäneet opiston kurssia pon- 
nahduslautanaan pyrkiessään jatkamaan opintojansa korkeimmissa 
oppilaitoksissa. 


Että Suomen K onttoriopisto on tällä hetkellä 
ainutlaatuinen lyhyitä erikoiskursseja 
järjestävä oppilaitos, 


jossa aivan uudella ja erikoisella tavalla oppilaat saavat perehtyä 
konttorialalla esiintyviin tehtäviin, selviää Helsingin Sanomien, Uuden 
Suomen, Ajan Suunnan, Suomen Sosialidemokraatin ja Hufvudstads- 
bladetin artikkeleista, jotka julkaistiin mainituissa lehdissä vuoden 
1940 syyslukukauden aikana sen jälkeen, kun lehtien edustajat olivat 
käyneet tutustumassa koulun järjestelmään ja työtapoihin: 


”Uudenaikaista konttoritekniikan opetusta.” 


Helsingissä viidettä vuotta toimiva Suomen Konttoriopisto on tänä 
syksynä ottanut käytäntöön maassamme aivan uudenlaatuisen opetus- 
tavan. Opiston 3 ja 4 kuukauden kursseilla käyville oppilaille an- 
netaan käytännöllistä opetusta suuren liikelaitoksen hoitamisessa ja 
kaikissa liikkeessä esiintyvissä tehtävissä. Tarkoitusta varten on pe- 
rustettu osakeyhtiömuotoinen tukkuliike, joka harjoittaa siirtomaa- 
tavarain tukkukauppaa ja samojen tavaroiden agentuuriliikettä. Jo- 
kaisen kolme viikkoa kestävän harjoituskauden alussa valitaan opis- 
ton oppilaiden keskuudesta yhtiön toimitusjohtaja, konttoripäällikkö, 
kirjanpitäjät, kirjeenvaihtajat, myyjät y.m. suurliikkeessä tarvittavat 
henkilöt. Kolmen viikon ajan he saavat hoitaa yhtiötä parhaan tai- 
tonsa mukaan opiston opettajien valvonnan alaisina, ja tällöin jokai- 
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nen harjoittelija perehtyy kaikkiin liikkeen hoidossa esiintyviin teh- 
täviin, kuten esim. yhtiön perustamismuodollisuuksiin, tavaroiden 
ostamiseen, myyntiin, kirjanpitoon, kirjeenvaihtoon, pankkiasioiden 
hoitoon, huolintatehtäviin j.n.e., kunnes sitten opiston kurssikauden 
päätyttyä joutuvat suorittamaan yhtiön toiminnan lopettamisen joko 
konkurssimenetelmän avulla tai muulla tavoin. Tällä omalaatuisella 
yhtiöllä on painetut osakekirjansa, kirjeenvaihto- ja laskulomakkeen- 
sa, shekkinsä ym. paperinsa, joten harjoittelu sujuu täysin käytännöl- 
lisen työn merkeissä. . 

Suomen Konttoriopiston pyrkimyksenä on mahdollisimman lyhyessä 
ajassa, 4 kuukaudessa kansakoulun ja 3 kuukaudessa oppikoulun käy- 
neille, antaa opetusta konttoritekniikassa. Sen vuoksi ei opiston ohjel- 
massa ole historiaa, kemiaa eikä muita sellaisia aineita, jotka ovat 
etäällä puhtaasti kauppa-alaa koskevista aineista. Opetusta annetaan 
sekä suomenkielisellä että ruotsinkielisellä linjalla, joilla kummalla- 
kin pidetään päivä- ja iltakursseja. Paraillaan käytävillä kursseilla 
on 231 oppilasta.” 


Tietoja opistoon aikoville. 


Vuoden 1943 kevätkurssit alkavat seuraavasti: 

Tammikuun 15 p:nä alkaa 4 kk:n kurssi kansakoulun käyneille. 
Hakemukset on lähetettävä tammikuun 8 p:ään mennessä. Kurssi- 
maksu koko kurssiajalta on 2,600:— markkaa, mikä maksetaan joko 
kerralla sisäänkirjoituksen yhteydessä tai 650:— markan erissä kun- 
kin kuukauden 15 p:nä. 

Helmikuun 15 p:nä alkavat 3 kk:n kurssit ylioppilaille, kauppa- ja 
keskikoulun käyneille. Hakemukset on lähetettävä helmikuun 8 p:ään 
mennessä. Kurssimaksu koko kurssiajalta on 1,950:— markkaa, mikä 
maksetaan joko kerralla sisäänkirjoituksen yhteydessä tai 650:— mar- 
kan erissä kunkin kuukauden 15 p:nä. 

Sisäänkirjoitusmaksu kaikilla linjoilla on 50 markkaa. 

Opetusaineisto oppilaille on ilmainen. Ainoastaan kirjat ja kirjan- 
pitovihot on oppilaiden kustannettava ja ne maksavat noin 200 
markkaa. 

Asunto maksaa Helsingissä noin 175—350 mk kk:ssa, jos 2, 3 tai 4 
oppilasta asuu yhdessä. Ruoka maksaa noin 400—500 mk kk:ssa riip- 
puen oppilaan vaatimuksista. Opisto tulee auttamaan asunto- ja ruo- 
kakysymyksien järjestelyssä mahdollisuuksien mukaan ja on niiden 
oppilaiden, jotka opiston apua haluavat mainitussa asiassa hyväk- 
seenkäyttää, tarpeeksi ajoissa siitä ilmoitettava opistolle, mieluum- 
min hakemuksen yhteydessä. 

Hakemuksiin on liitettävä jäljennös koulutodistuksesta tai selitys 
itseopiskelusta ja papinkirja, minkä hakija voi tuoda opistoon saa- 
puessaankin. 

Kaikille hyväksytyille lähetetään kirjeellinen kutsu. 
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Syyskurssien alkamisesta ilmoitetaan aikanaan maan sanomaleh- 
dissä. 

Kurssien yhteydessä tulee opisto järjestämään oppilailleen retkei- 
lyjä ja tutustumistilaisuuksia pääkaupungin liike-, teollisuus- ja si- 
vistyslaitoksiin. Helsinki maamme kaupan ja sivistyksen keskuk- 
sena tarjoaa nuorelle opiskelijalle sinänsä paljon opittavaa. Uusia 
aatteita ja herätteitä kootaan täällä ja viedään mukana arvokkaina 
omaisuuksina, joista myöhemmällä elämäntaipaleella voi olla suurta 
hyötyä. 

Konttori- ja liikealalla kaivataan koulutettua työvoimaa. Siksi kan- 
nattaa ryhtyä opiskelemaan liikealalle. Tarmokkailla ja hyvän poh- 
jakoulutuksen saaneilla henkilöillä on liike- ja konttorialalla run- 
saasti mahdollisuuksia luoda itselleen valoisa ja varma tulevaisuus. 

Opiskelun hyväksi ja ammattitaidon saavuttamiseksi uhratut varat 
eivät ole hukkaan heitettyjä. Ne ovat pääomaa, joka asianomaiselle 
tuottaa suurimman koron. 


Kunnioittaen 


SUOMEN KONTTORIOPISTO 
Helsinki, Kristianinkatu 11—13. 
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Helsinki 1942. Kirjapaino Oy. Valo 


Suomen Konttoriopisto 
Helsinki 
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Tammikuun 15 p:nä alkava, kansekoulutietoihin pohjautuva kurssi voidaan 
jälleen pitää normaalisena, siis 4 kk kestävänä, mikä merkitsee, että 
opiston oppikurssi mainitulla 1; jästin saadaan menemiön normaalisesti 
läpi. 4 kk:n linjalla on, kuten aikaisemmin on selitetty, ensimäisen 
kuukauden opiskelu tarkoitettu valmistavaksi kurssiksi kansakoulun käy- 
neille, mikä on väittämätöntä svystä, että kansa'roululinjalla opiskele-- 
vilie varsinaisella konttorikurssilla, joka alkaa helmikuun 15 p:nä, an- 
netaan kaikissa kauvallisissa ja konttoriteknillisissä aineissa sama kurs- 
si kuin oprikoululinjalla,. Frotus tulee olemaan vain kauppalaskennossa 
ja ruotsalaisessa ja saks N xaupnakirjeenvaihdossa, missä aineisg-- 
sa oppikoululinjaila on oma erikoisonhjelmaensa. 


Nykyisten konjunktuirien vallitö. sa opetus--, materi. li- y.m. kustannuk- 
set ovat nousseet normaalista noin 40-50 P Tästä on ollut välittömänä 
seurauksena, että kurssimaksu on töytynyt koroittaa 500:- markasta 650:-- 
markkaan kuukaudessa. Töll& tavalle käy mahdol! -iseksi, että opisto voi 
pitää parhaimmat ja ensiluo:kaisimmat opettajavoimat sekä täycellisen 
ja nykyaikaisia vaatimuksia vastaavan opetusvi ilineistön, kuten kirjoi- 
tus-, la asku-, monistelu-:, Kontek- ja muut rikoiskoneet, erilaiset kortis-- 
tot, valmiiksi painetut eri tarkoituksiin käytettävät kirje::, lasku--, hy- 
vitysläsku--, shekki-, tilans--, vekseli-,.y.m. lomakkeet, kuitit, arkis- 
ra Mäaa TT vulli-ilmoitus--, rahti v.m. kirjat, 18 ihetyslistat, hen- 
kilökortit, palkkalis tat, pal'kapussät; rahtaussopimukset, TiN aMan- 
= EIT 1 TOTISET Porttoriovte+t , 
tähden, että opiston ainutlaatuinen opetusohjelisa käsittää vo rsinai* ;en 
tietopuolisen opetuksen rinnalla laajan ja monipvslisen käytännöllisen 
toimistoharjoittelun. idi onkin suurella tsräaetmiallä saatu ha - 
vaita, ettö heti kun töllainen opetustapa työnantajaviireissä on tullut 
tunnetuksi, opnilaamme ovat saaneet huomattavan helposti hyviä toimipaik-- 
koja' sekä liilke--elämin palveluksessa että erilaisissa valtion virastois-- 
sa. Palkat tällaisilla nuorilla, jotka opiAsostemne astuvat..ensimmiis-. 
tä kertaa: käytännöllisen. elämön palvelukseen, ovat nyksisin vaihdelleet 
keskimäörin 15002 -"52.,50024- välillä kastsaa, -— Drikoisesti. on Nuo 
maittava, että kansakovlulinjaltakin. oppilaita on päässyt tukkuliikkeiden 
kirjanpitäjiksi, toimistoapulaisiksi. valtion virastoihin ja moniin mui-- 
hin: edustaviin. ja hyvätuloisiin paikkoihin. Tämä jos mikään: todistaa: 
opistossa annettavan CROS08S NT Poa ja 1uovsamua ta, jota opisto 
nauttii. ; 


Nyt on korkea aika henkka monipuolinen ja hyvä ammat käRamutan; Nyt on 
selvästi jo havaittavissa, että toimipaikkoja köulutekuitie henkilöille 
"alkaa olla enemmän kuin mitä on hakijoita. ämä tilanne tulce paikanha-- 
KRjOISäN nähden vastaisuudessa kehittymään entistä: edullisemmaksi. Sodan 
loputtua maallemme alkaa; voimakos: jälleenrakennus-- ja nousukausi. Silloin 
6 rvitaan paljon työntekijöitä kaikilla aloilla eikä vähiten toimisto-: 
ja virastoaloilla;:ja palkat:tulevat pystyvillä : henkilöillä olemaan hy-- 
vät. Ny jos koskaan on' oikea aika hankkia ammattitieto ja -taito.: Joka 
nyt lähtee opintielle, ei: tule sitä koskaan katumaan..:- Valitkaa :kouluk- 
senne: ;5:4;0,m-e:n- :K:o n t:tio:T7 1:0.p i 8it 0; - joka voi;taat*a:Teille:. 
niin hyvän :ammattikoulutuksen sea yleensä lysyeltä kurs 84. on nah- 
dollista. ; - i x 


Alin ikäraja onistoon pääsemiseksi on 15' vuotta, ylintä ikärajaa ei Ole. 
Opisto on amiattikoulu, jossa vanhemmatkin henkilöt voivit opiskella. 
Amma ttikasvatusavustuksia,. joita ensimmäisen sodan aiheuttaman vaikean 
tilanteen. tähden jaettiin siirtolaisoppilaille, oi jaeta enää. Sama kos- 
kee vähävaraisia. Kumminkin samista perheestä kahdelle tai useammalle 
yhtäikeä opiskelevalle sisarukselle opisto myöntää erikoisen sisarusalen- 
Kuksen., ; 
Samalla: uuomautetaan; 5; oik jä ao saapuvien. on muistettava: 
ottaa: mukaan ravintokortit. ja Jiinava tähteet ”Glakanot, kyynynpäslliset ja 
Pyyheiiinät :Josanti iesuec ; s; 


"Kunnioittavasti. 
* SUONIN Z0WSTONTODISTO 


